BO LAO PONG - THUONG BINH & XA HQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN VAN TROI Pjc 1ap - Tw do - Hanh phtc

CHUAN PAU RA
NGANH/NGHE PAO TAO: QUAN TRI NHA HANG
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé6 51/0P-TVC ngay 04 thang 04 ndm 2022
cua Hiéu truong Truong Cao dang Nguyén Van Troi)

|. TRINH PQ PAO TAO: Cao diing

1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THPT hoic twong dwong
2. THOI GIAN PAO TAO: 2.5 nim

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d6 cao dang la nganh, nghé chuyén té chic, quan Iy va
diéu hanh cac hoat dong trong kinh doanh nha hang va phuc vu khach an udng tai cac
nha hang, khach san, khu du lich, resort cao cip va cac co sd kinh doanh dn udng voi
cac hinh thirc phuc vu da dang phong phu, dap tng yéu cau bac 5 trong Khung trinh
d6 quéc gia Viet Nam.

Nguoi lam nghé quan tri nha hang cé cac nhiém vu: chuan bi phuc vu, phuc vu
khach theo thuc don dat trude (set menu); phuc vu khach an chon mon (A la carté),
phuc vu khach a@n tu chon (buffet), phuc vu ti¢c (banquet), phuc vu héi nghi, hoi thao,
phuc vu khach an tal budng nghi (room serwce) t6 chuc phuc vu cac hinh thuc an
udng khac: ngoai troi, catering, pha ché va phuc vu d6 udng, cham soc khach hang,
vé sinh, an toan, an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang, quan tri marketing
nha hang, quan tri nhan lyc nha hang, quan tri co so vat chat, ky thuat nha hang, quan
tri chat luong dich vu nha hang, quan tri tai chinh nha hang, hoc tap rén luyén, nang
cao trinh d¢ giao tiép ngoai ngir dic biét Anh van cac ngoai ngir khac.

Nguoi lao dong co thé lam viéc trong cac nha hang thudc cac khach san, khu
resort, khu nghi dudng du lich tir 1 ¢én 5 sao hoac cac nha hang doc 1ap vai cac vi tri
tir nhan vién phuc vu truc tiép, truang nhom nghiép vy, truong ca, quan ly va cac vi
tri khac trong nha hang Trong cong viéc c6 thé tién hanh doc lap hoic phdi hop theo
nhom tly theo yéu cau cu thé cua cdng viéc cling nhu loai hinh nha hang, loai hinh
phuc vu.

Pé hanh nghé nguoi lao dong pha1 dap ung cac yeu cau vé sic khoe, co ngoai
hinh phu hop, du kién thic va hiéu biét chuyén mon, co kha nang giao tlep ung Xu
trong qua trinh phuc vu, c6 dao dic nghé nghiép, co kha ning t6 chirc va thyc hién
cac nhiém vy cua nghé Quan tri nha hang.

3.2. Kién thic



- Xac dinh duoc vi tri, vai tro cta nha hang trong nganh Du lich va dic trung
cua hoat dong nha hang, tac dong cua no doi vai kinh té, van hoa, xa hoi va moi
truong;

- Phén tich dugc co ciu td chirc, chirc ning, nhiém vu cua cac vi tri viéc lam
trong nha hang; moi quan hé gitra cac vi tri cong viéc trong nha hang;

- Phan tich duoc cac quy trinh nghi¢p vu tai nhitng vi tri cong viéc cua nha
hang: phuc vu ban, pha ché va phuc vy db udng, thu ngan, tlep tan nha hang, diéu
hanh nhom phuc vu, diéu hanh nhom bar, diéu hanh nhom tiéc va quan Iy nha hang;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bo phan trong nha
hang va giai thich cdng dung, cach str dung cua ching;

- Phan tich duoc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc Iy do
phai tudn thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong nha hang dé nhan dién dugc cac
nguy co va bién phap phong ngua;

- M6 ta duoc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra va
danh gia két qua cOng viéc tai cac vi tri diéu hanh nhom tai nha hang.

~ - Trinh bay duoc nhiing kiéﬁn thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap luat,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3.3. Ky nang

- Thyc hién dung quy trinh phyc vu khéqh hang tai cac vi tri viéc lam: phuc vu
ban, pha che va phyc vu do uong, thu ngan, tiep tan nha hang, di€u hanh nhom phyc
vu, diéu hanh nhom bar, diéu hanh nhom tiéc va quan ly nha hang theo tiéu chuan cua
nha hang;

- St dung dting va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;

- Xay dyng duoc cac ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach phan céng cong viéc, ké
hoach nang cap chuyén mén nghiép vu, ké hoach mua sam trang thict bi, dung cu co
ban;

- Biéu hanh dugc nhom lam viéc tai cac vi tri viéc lam: phuc vu nha hang, phuc
vu bar, phuc vu tiéc;

- Xay dugc dugc thyc don cho khach doan, thuc don A la carte, thuc don tiéc,
thuc don hdi nghi; thay d6i dugc thuc don theo mua;

- Giam sat, Kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao dang quy trinh va tiéu
chuan tai cac bo phan cua nha hang;

- Phan tich, danh gia duoc két qua hoat dong kinh doanh cua cac bo phan phu
trach va phat hién ra dugc cac nguyén nhan, dé xuat dugc cac giai phap nham nang
cao két qua hiéu qua kinh doanh;

- Lam duogc cac loai mau biéu, bao cao, vin ban dbi noi, hop dong thdéng dung
cua nha hang;

- Huéng dan kém cip ki ning tay nghé cho nhan vién; to chic 6n luyén nang
cao chat lugng tay ngh¢ phuc vu cho nhén vién;



- Bé xuit y kién, hd trg, tuyén dung nhan su phuc vu cho nha hang;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir ly, ang dung
cdng nghé thdng tin trong cdng viéc chuyén moén cua nganh, nghé.

- Sir dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung ning luc ngoai ngir
cua Viét Nam, ung dung duoc ngoai ngir vao cdng viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

3.4. Mikrc d6 tw cha va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tic noi quy, quy dinh ciia nha hang;

- Trién khai ké hoach lam viéc, kha ning t6 chuc cong viéc;

- Thyc hién vé sinh va an toan trong qua trinh phuc vu;

- Thuc hién thao tac chinh xac va dtng quy trinh;

- Khich 1¢, ddng vién nhan vién hoan thanh tét cong viéc;

- Co y thuc hoc tap, ren luyén va nang cao trinh &6 chuyén mén;

- Co y thic trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong khach san.
3.5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc ¢6 nang luc dap ang cac yéu cau tai cac vi tri viéc lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu ban;
- Pha ché & phuc vu thirc udng;
- Thu ngan;
- Tiép tan nha hang;
- biéu hanh nhém phuc vu.
Tai cdc nha hang déc 1dp hodc nha hang tei khach san tir 1 d@én 3 sao:
- biéu hanh nhém Bar;
- Biéu hanh nhom tiéc;
- Quan ly nha hang.
3.6. Kha nang hgc tap, niang cao trinh do

- Khoi lugng kien thic toi thieu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghe Quan tri nha hang trinh d6 cao dang co the ticp
tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo khoa
hoc cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh d¢ hoac hoc lién thong
1én trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhém nganh nghé hoac trong
cung linh vuc dao tao.

I1. TRINH PO PAO TAO: Trung cap
1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THCS hoic twong dwong



2. THOI GIAN PAO TAO: 1.5 nim
3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d6 trung cap la nganh, nghé chuyén phuc vu, diéu hanh
nhom phuc vu tai cac nha hang va phuc vu khach in udng tai cac nha hang, khach
san, khu du lich, resort cao cp va cac co so kinh doanh dn udng, dap ang yéu cau bac
4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Nghiép vu nha hang cé cac nhiém vu chi yéu sau day: chuan bi
phuc vy, phuc vu khach theo thyc don dat trudce (Set menu); Phuc vu khach an chon
mon (A la carté), phuc vu khach in tu chon (B uffet), phuc vu tiéc (Banquet), phuc vu
hoi nghi, hoi thao, phuc vu khach an tai budng nghi (room service), t6 chac phuc
vu cac hinh thirc an uéng khac: ngoai troi, catering, pha ché va phuc vu d6 uéng,
cham soc khach hang, vé sinh, an toan, an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang,
hoc tap rén luyén, nang cao trinh d6 giao tiép ngoai ngir dic biét Anh van cac cac
ngoai ngir khac.

Ngudi lao dong co thé lam viéc trong cac nha hang thudc cac khach san, khu
resort, khu nghi dudng du lich tir 1 dén 5 sao hoac cac nha hang doc 1ap vai cac vi tri
tir nhan vién phuc vu truc tiép, truéng nhom nghi¢p vu, truéng ca va cac vi tri khac
trong nha.Trong cdng viéc co thé tién hanh doc lap hoic phdi hop theo nhom tly theo
y&u cau cy thé cua cong viée ciing nhu loai hinh nha hang, loai hinh phuc vu.

Pé hanh nghé nguoi lao dong pha1 dap ung cac yeu cau vé suc khoe, co ngoai
hinh phil hop, du kién thic va hiéu biét chuyén mon, co kha ning giao tlep ung Xu
trong qua trinh phuc vy, c6 dao dic nghé nghiép, cé kha ning t6 chic va thuc hién
cac nhiém vy cua nghé Nghiép vu nha hang.

3.2. Kién thirc

- Xac dinh duoc vi tri, vai tro cta nha hang trong nganh Du lich va dac trung
cua hoat ddong nha hang, tac dong cua no doi vai kinh té, van hoa, xa hoi va moi
truong;

- M6 ta duge co cu to chuc, chirc ning, nhiém vu cua cac b phan trong nha
hang;

- M6 ta duoc mdi lién hé, hop tac giira cac bo phan trong nha hang;

- M0 ta dugc chirc nang, nhiém vu cua nhan vién tai cac vi tri viéc lam trong nha
hang;

- Trinh bay dugc cac quy trinh phuc vu tai cac vi tri viéc lam trong nha hang:
phuc vu ban, pha ché va phuc vu d6 uong, thu ngan, tiép tan nha hang;

- Trinh bay duoc quy trinh nghiép vu tai vi tri Biéu hanh nhom phuc vu;

- Liét ké dugc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bo phan trong nha
hang va giai thich cong dung, cach sir dung cua ching;

- Trinh bay dugc nguyén tic vé sinh, an toan — anh ninh, phong chay, chita chay

trong nha hang;
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- Mb ta dugc nguyén nhan gay tai nan, chay né va bién phap phong ngira trong
nha hang;
- Trinh bay dugc nhing kiéﬁn thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap lut,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.
3.3. Ky néang

- Thyc hién ding quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri viéc lam phuc vu
ban, pha ché va phuc vu dd udng, thu ngan, tiép tan nha hang, diéu hanh nhom phuc
vy, theo tiéu chuan cua nha hang;

- Str dung dting va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;

- Xay dung duoc ké hoach lam viéc trong ca; ké hoach phan cong nhan su can
thiét trong ca lam viéc;

- Piéu hanh dugc cac cdng viéc hang ngay va quan ly thoi gian lam viéc hiéu
qua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao dung quy trinh va tiéu
chuan tai cac bo phan cua nha hang;

- Lam duogc cac loai mau biéu, bao cao, van ban dbi noi, hop dong thong dung
cua nha hang;

- Phan tich, danh gia duoc két qua lam viéc cta cac bo phan phu trach; kiém soat
vat tu, hang hoa;

- Thyc hién dugc bao cao cdng viéc, phat hién thiéu sot va quan Iy hang hoa va
tai chinh trong ca lam viéc;

- Su dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, ng dung
cong nghé thong tin trong mot s6 cdng viéc chuyén mon cua nganh, nghe.

- Sir dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
cua Vigt Nam, ung dung dugc ngoai ngit vao mot so cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngh¢;

3.4. Mirc d¢ tw cha va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tuc noi quy, quy dinh ciia nha hang;

- Trién khai ké& hoach lam viéc, kha ning t6 chirc cong viéc;

- Thuc hién thao tac chinh xac va dang quy trinh;

- Thuc hién vé sinh va an toan trong qua trinh phuc vuy;

- Co y thuc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d6 chuy&n mon;

- Co y thure trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong khach san.
3.5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 ning luc dap ang cac yéu cau tai cac vi tri viéc 1am
cua nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu ban;



- Pha ché va phuc vu thic udng;
- Thu ngan;
- Tiép tan nha hang;
- biéu hanh nhém phuc vu.
3.6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do
- Khéi lugng kién thic téi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat

dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri nha hang trinh d¢ trung cap c6 thé tiep
tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép o ning luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa
hoc céng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién thong
1én trinh d6 cao hon trong ciing nganh nghé hoac trong nhom nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao.

I11. TRINH PQ PAO TAO: So cap

1. POI TUQNG TUYEN SINH: +Nam/Ni tudi tir 18 tro 1én.
+ C¢ trinh d§ van hoa PTCS hodc tuong duong.
+ C6 du suc khoe dé hoc tap

2. THOI GIAN PAO TAO: 5 thang

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1 Kién thic:

+ Xac dinh dugc vi tri, chitc nang, nhiém vu chung cta bd phan phuc vu an
uong;

+ Trinh bay duogc cac kién thic chuyén mén vé to chic, don tiép va phuc vu
khach an uong tai cac nha hang, khach san va cac co s¢ kinh doanh an uong khéc;

+ Nhan biét duoc cac hinh thic phuc vu: an theo thuc don, chon mén, cac loai
tiéc. Cac loai do uong pha ché: @6 uong khdong con, do uong c6 con, cac hinh thac
phuc vu khac;

+ Thuc hién duoc ky thuat dat ban an va phuc vu cac bira an diém tam, trua,
toi, tiéc Au, A; cach phuc vu moét so6 cac loai @6 uong véi mon an;

+ Xac dinh chinh xac duoc mét s6 yéu cau vé chat luong, vé sinh, an toan, an
ninh, chu dao va lich su trong qua trinh phuc vu khach tai nha hang.

3.2 Ky nang:

+ Thuc hién duogc viéc don tiép khach, tiép nhan yéu cau va thao tac phuc vu
khach an uong trong moi truong mot ca lam viéc tai nha hang, khach san va cac co so
kinh doanh an uong khac;

+ Thao tac dang yéu cau ky thuat trong viéc dit ban an va phuc vu cac bira dn
diém tam, trua, t0i, tiéc Au, A; phuc vu mot so cac loai d6 uong véi mon an;



+ Pho| hop VO cac dong nghiép trong bo phan dé t6 chirc don tlep khach, tiép
nhin yéu cau vé an uong cua khach, chuyén yeu cau Cua khach dén cac bo phan lién
quan mat cach chinh xac va phuc vu khach cac loai d udng, db an dung

quy trinh phu hop, dung thoi gian quy dinh va dam bao vé sinh, an toan.
+ Xt ly duoc cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh phuc vu khach dam
bao hai long khach hang va can ddi quyén loi cua doanh nghiép;
3.2. Nang luc tw chi va trach nhiém: 7 ‘ ‘
- C6 kha nang tiep nhan, ghi chép va chuyén théng tin theo yéu cau cua ngheé
Nghiép vu Nha hang;
- Biet duogc yéu cau, tiéu chuan, két qua doi véi cac vi tri cong viéc caa b phan
Nha hang va cac cong viéc lién quan;
- C6 kha néng t6 chuc, thuc hién cac nhiém vu cua Nghiép vu Nha hang va chiu
trach nhiém doi vai két qua cong viéc caa minh.
3.4. Co héi viéc lam:

Sau khi hoc xong (néu dat yéu cau) nguoi hoc co duoc cac kién thic va ky
nang can thiet dé co thé dam duong duoc cac vi tri tr nhén vién phuc vu truc tiep,
trudng nhom nghiép vu va cac vi tri khac trong nha hang tuy theo kha nang ca nhan
va yéu cau cua cong Vviéc.

qNgoai ra hoc sinh con ¢6 nang lyc de theo hoc lién thong Ién cac bac hoc cao
hon dé phat trien kieén thic va k¥ nang nghe.

HIEU TRUONG

Th.S Nguyén Thj Héng Nhan



	3.4. Cơ hội việc làm:

